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APRESENTACAO

O e-book “Mapeamento de Competéncias, Experiéncias e Praticas em
Secretariado Executivo” traz uma coletanea de capitulos que ao longo das paginas
vao se conectando, perfilando com a inteligéncia, competéncia e vivéncia de cada
colaborador para externar seu apoio e colaboracéo a um dos segmentos profissionais
de maior representatividade e importancia nas organizagbes: O Secretariado
Executivo.

O Capitulo 1 trata-se da experiéncia interdisciplinar do Secretariado Executivo
na Extensédo Universitaria - o exemplo da OfRedTEc da Unicentro. O que chama
atencéo neste capitulo é que a pesquisa dos autores nos remete a fazer reflexées
sobre experiéncias e vivéncias de um grupo de académicos e docentes participantes
de um projeto de extensdo universitaria, voltado a redacédo oficial e comunicagéo
organizacional da comunidade académica. Tais reflexdes reconhece que as iniciativas
extensionistas podem ser momentos que geram grandes oportunidades de aplicacao
teorico-pratica dos conhecimentos adquiridas na academia e reforca a percepcéo que
temos da importancia da comunicagao organizacional escrita e suas aplicaces.

O Capitulo 2 foi resultado de um trabalho de pesquisa que teve como obijetivo
observar como a competéncia comportamental, por meio da relacéo interpessoal
como fator diferencial para o profissional de secretariado. Pode-se compreender
com este estudo que a Jcompeténcia comportamental por intermédio das relacées
interpessoais é fundamental para o profissional de secretariado, sendo considerada
uma das qualidades principais desejaveis para a atuacao desse profissional, tendo em
vista que as atividades cotidianas requerem boas relacdes na organizac&o para uma
convivéncia harmoniosa e prazerosa.

Prosseguindo pode-se verificar que no Capitulo 3, os autores analisam as areas
escolhidas pelos académicos nos relatérios de estagios supervisionados do curso de
Bacharelado em Secretariado Executivo do Instituto Federal de Educacgao, Ciéncia e
Tecnologia de Mato Grosso — IFMT e buscaram identificar se estes teriam semelhancas
ou mudancgas nas areas ao longo do tempo devido as demandas do mercado de
trabalho. Apés uma boa leitura do capitulo obteve-se reflexdes significativas diante
dos resultados, pois segundo o estudo os trabalhos ndo tém atendido ao perfil do
secretariado executivo.

No Capitulo 4 foi apresentado que a competéncia profissional esta associada
aos conhecimentos adquiridos pelo individuo e a capacidade da pessoa de ir além das
expectativas, ter iniciativa, se adequar a novas situagdes no ambiente de trabalho e ser
reconhecido por suas atitudes. No estudo observou-se que as Instituicbes de Ensino
Superior exercem contribuicdo significativa para o desenvolvimento e planejamento
da carreira profissional. De acordo com o estudo foram apresentadas disciplinas que
mais contribuem para insercéo do Profissional de Secretariado Executivo no Mercado
de trabalho, conforme pesquisa dos autores, amostra e realidade do publico estudado



e mercado de abrangéncia da IES.

Ja no Capitulo 5, a pesquisa dos autores foi motivada pela relagdo entre estudo
e trabalho, pois esta € uma realidade comum aos estudantes do curso, concernente
a conciliacao da vida académica com a vida profissional. O estudo teve como objetivo
descobrir como o trabalho exercido durante a vida académica pode influenciar os
discentes de Secretariado Executivo da Universidade Federal do Ceara. A problematica
adentra na rotina da conciliacdo das areas académica e profissional, trazendo para as
universidades um papel fundamental quanto as oportunidades ofertadas e os desafios
encontrados pelos discentes.

Capitulo 6, os autores desenvolvem uma observagao através do estudo de caso
junto a um 6rgao Publico. Jeitinho brasileiro

O Capitulo 7, os autores tiveram como objetivo mapear estagios obrigatérios
e nao obrigatoérios realizados pelos alunos do curso de graduagcdo em Secretariado
Executivo da Universidade Federal de Sergipe (UFS) no qual apresentaram em linha
temporal. O estudo oferece subsidios ao desenvolvimento de estudos mais amplos
e em perspectiva comparada, de carater regional ou nacional, sobre estagios de
secretariado executivo realizados.

Os autores do Capitulo 8 foram muito felizes com a escolha do tema de seu
estudo, pois a gestao de projetos vem sendo umas das abordagens atuais de maior
relevancia para o processo de manutencéo e desenvolvimento das organizagdes. E,
neste trabalho os autores propuseram verificar a importancia da contribuicdo que um
Secretéario Executivo para o processo de gerenciamento de projetos no Departamento
de P6s-graduacgao do IFMT — Campus Cuiaba. Compreende-se que coordenar projetos
€ empregar conhecimentos, habilidades, técnicas e ferramentas ao funcionamento
do projeto a fim de atender aos requisitos. Foi apontado as habilidades que um
profissional de secretariado executivo pode exercer para a melhoria de um processo
de gerenciamento de projetos e a importancia dos conhecimentos do profissional de
Secretariado Executivo nas atividades de gestéao de projetos dentro do Departamento
de Po6s-graduacao do IFMT, Campus Cuiaba.

No Capitulo 9, os autores tiveram como objetivo identificar como a resiliéncia
impacta no desempenho profissional nas organizagdes. Seu marco tedrico teve como
principais referéncias o estudo das emocdes, da resiliéncia, e do perfil profissional
requerido no ambiente organizacional. Foi possivel constatar que a resiliéncia esta
presente nas organizacdes que desejam se recuperar de crises e situagdes de ruptura
com estabilidade e evolugao crescentes, além de ser uma competéncia para gestores e
suas equipes que estao em busca de resultados positivos em meio a adversidades. Os
autores concluem que a resiliéncia é relevante nas organizag¢des: ante as mudancas,
as organizacbes e profissionais se adequam para evitar desequilibrios e para que
possam obter respostas positivas em meio a crises e reveses, o que refletira em saude
pessoal e organizacional.

Dando prosseguimento o Capitulo 10 teve como objetivo analisar a relacao entre



a formacédo de secretariado executivo e os profissionais que exercem a profisséo
no Brasil, a fim de verificar se a lei de regulamentacédo da profissédo estd sendo
cumprida e quais as nomenclaturas mais usuais para registrar esse profissional. Os
autores apresentam resultados identificados com profissionais da area de diversas
cidades do pais sobre a formacdo, a atuacdo como secretario(a) executivo(a) e a
nomenclatura registrada em carteira de trabalho, de forma que seja possivel avaliar
se 0os empregadores estdo respeitando a legislagdo. Constatou-se por meio do estudo
que ha muitas nomenclaturas diferentes sendo utilizadas no mercado para registrar um
profissional de secretariado executivo e ha uma parcela de profissionais que exerce a
profissao sem estar habilitado.

Para finalizar, o Capitulo 11 apresenta um estudo que visa avaliar a atuacao do
secretariado em diferentes frentes de trabalho. Neste estudo foi em uma instituicéo
religiosa no qual o secretario assume atividades de assessoria e de gestédo. O objetivo
deste estudo foi descrever a profissdo dos secretarios paroquiais, exercida na Igreja
Catélica, por meio da apresentacédo do seu perfil e atuacdo. E, que ao abordar o
exercicio profissional da area, encontra-se o profissional de secretariado executivo,
profissdo estruturada por regulamento, cédigo de ética e formacao especifica. Os
autores realizam uma correlacdo entre o secretariado paroquial e o secretariado
executivo de modo a identificar as semelhangas de suas atividades. Os resultados do
estudo apontaram algumas dificuldades na realizagdo das atividades administrativas
e auséncia de funcionarios preparados para atuar no cargo e desenvolver as funcoes,
segundo os autores foi reflexo da contratacéo de pessoas de outras areas de formacao.

Com estas apresentagdes percebe-se como os autores trabalharam de forma
pratica e inteligente para assegurar a qualidade dos contetudos dos capitulos para ser
recomendada em todos os cursos de Secretariado Executivo. Que todos tenham uma
boa leitura e que os conteudos possam trazer discernimento para futuros estudos.

Keyla Christina Almeida Portela
Alexandre José Schumacher
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CAPITULO 4

GRADUACAO EM SECRETARIADO EXECUTIVO
COMO FATOR DE EMPREGABILIDADE: UMA ANALISE
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Daniela Carolina Arenhardt
Universidade Estadual do Oeste do Parana,
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Larisse Daniela Hoffmann
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RESUMO: A competéncia profissional esta
associada aos conhecimentos adquiridos pelo
individuo e a capacidade da pessoa de ir além
das expectativas, ter iniciativa, se adequar a
novas situacdes no ambiente de trabalho e ser
reconhecido por suas atitudes. Diante disso, as
IES exercem contribuicdo no desenvolvimento e
planejamento da carreira profissional. E, dentre
0 conjunto de conhecimentos ofertados pela
graduacao, algumas disciplinas podem exercer
maiorinfluénciano processo de empregabilidade
eingresso no mercado de trabalho. Porisso, este
capitulo, tem por objetivo identificar a relagao de
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disciplinas ofertadas pelo curso de Secretariado
Executivo da Unioeste que mais impactam
na insercdo dos académicos no mercado de
trabalho e analisar a empregabilidade conferida
pelo curso, na visdo dos académicos. Para
tanto, realizou-se levantamento de dados
com 26 académicos, quando utilizou-se um
questionario composto por 10 questdes. A partir
disso, obteve-se que perfil dos respondentes
tem um predominio da presenca feminina e &
composta em sua maioria por jovens, recém
saidos do ensino médio e que as disciplinas
ofertadas pela graduacéo contribuem para o
crescimento profissional. Destas, a disciplina
gue mais colabora com o ingresso no mercado
de trabalho é a Lingua Portuguesa e a que
favorece o desenvolvimento de atividades no
local de trabalho é Comunicacdo Empresarial.
Ressalta-se que as pesquisas sobre esse tema
séo relevantes e devem continuar acontecendo,
pois por meio destas & possivel a IES avaliar
0 ensino em relagdo a empregabilidade e
atualizar-se nos pontos que considerar fracos.
PALAVRAS-CHAVE:

Secretario executivo. Mercado de trabalho.

Empregabilidade.

EXECUTIVE SECRETARY GRADUATION
COURSE AS AN EMPLOYABILITY FACTOR:
A CURRICULAR ANALYSIS IN A PUBLIC

Capitulo 4




EDUCATION INSTITUTION

ABSTRACT: The professional competence is associated with the knowledge acquired
by the individual and the person’s capacity to deliver more than expected, take initiative,
adapt to new situations in the work environment and be recognized for their attitudes.
Given this fact, Higher Education Institutions (HEI) contribute to the development and
planning of the professional career. And, among the group of knowledge offered by the
undergraduate degree, some disciplines may exert a greater influence on the process
of employability and the admission to the work market. Wherefore, this article aims
to identify the relationship of disciplines offered by the Executive Secretariat course
at the Unioeste that most impact the insertion of academics in the labor market and
analyze the employability conferred by the course, in the view of academics. For that,
a survey was carried out with 26 academics, and was used a questionnaire composed
of 10 questions. In view of that, it was obtained that the profile of the respondents has
a predominance of the female presence and is composed mostly by young people, just
out of high school and that the disciplines offered by the graduation contribute to the
professional growth. From these, the discipline that most collaborates with entering
the labor market is the Portuguese Language, and the that favors the development of
activities in the workplace is Business Communication. It should be emphasized that
research on this topic is relevant and should continue to happen, as it is through the
latter that it is possible for HEI to evaluate teaching in relation to employability and to
update itself on the points it considers weak.

KEYWORDS: Employability. Executive Secretary. Job market.

11 INTRODUGCAO

Todo o conhecimento adquirido, quer seja em cursos de formacgdes técnicas
ou universitarias, sdo fundamentais para a evolu¢do do individuo. Entretanto, esses
mesmos conhecimentos, se nao reciclados e aprimorados continuamente, podem
se tornar em um curto espago de tempo, insuficientes para garantir a colocacao e/
ou a permanéncia de um profissional na organizacédo. Assim sendo, a conquista da
empregabilidade exige busca continua de novos conhecimentos e de técnicas de
acao. O profissional deve se atualizar constantemente e trabalhar o planejamento e
a gestao de carreira, com a finalidade de desenvolver competéncias, habilidades e
comportamentos apropriados (MALSCHITZKY, 2004).

Ademais, aspectos como empregabilidade e éxito profissional, sdo parte
de um continuum na formacéo do individuo. De acordo com Bernardes (2006),
os profissionais devem planejar suas carreiras ainda na formacao académica,
estabelecendo estratégias para a superagao de eventuais obstaculos que possam
surgir apo6s o término da graduacéo. Dentre esses obstaculos, o ajuste entre o perfil
do profissional formado e as demandas das organizacbes parece ser o principal
desafio (NEIS; SOARES; NEIS, 2012). Dessa forma, a competéncia néo se limita aos
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conhecimentos adquiridos pelo individuo, mas a capacidade da pessoa de ir além das
expectativas, ter iniciativa, se adequar a novas situagdes no ambiente de trabalho e
ser reconhecido por suas atitudes.

Diante desta busca por aprendizagem continua, as Instituicdes de Ensino
Superior (IES) exercem contribuicdo no desenvolvimento e planejamento da
carreira profissional. Isso pois, a obtencdo de um titulo de graduagcdo auxilia na
empregabilidade dos profissionais. Porém, dentre o conjunto de conhecimentos
ofertados pela graduacgéo, algumas disciplinas podem exercer maior influéncia no
processo de empregabilidade e ingresso no mercado de trabalho.

Neste sentido, este capitulo tem por objetivo relacionar quais séo as disciplinas
ofertadas pelo curso de Secretariado Executivo da Universidade Estadual do Oeste
do Parana (Unioeste) que mais impactam na insercédo dos académicos no mercado de
trabalho e analisar a empregabilidade conferida pelo curso, na visdo dos académicos.
Enquanto contribuicdo, acredita-se que essa pesquisa pode fornecer subsidios
para estudos referentes a estrutura curricular do curso em questdo, apontando
potencialidades e desafios em relacdo a empregabilidade dos profissionais em
formacéo e ja formados.

Estruturou-se o referido estudo nas seguintes se¢des: na segunda, apresenta-se
o referencial tedrico sobre a empregabilidade no ensino superior; na terceira, relata-
se os procedimentos metodolégicos, o qual foi utilizado métodos predominantemente
qualitativos; na quarta, expde-se os resultados obtidos e discussao sobre os mesmos;
e, na quinta, exprime as consideracdes e apontamentos finais.

2| AEMPREGABILIDADE DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO EXECUTIVO

A empregabilidade pode ser representada por um profissional que possui
qualidade empregéavel, assim, trata-se de um conceito pertinente ao mundo do trabalho,
0 qual expressa quanto o individuo deve ter capacidade de se adaptar e se enquadrar
no mercado globalizado (CARVALHO, 2002). Porém, ser competente engloba também
ter um bom desempenho, sendo necessario diversos conhecimentos, habilidades e
comportamentos (RABAGLIO, 2001).

A empregabilidade no campo do ensino superior pode ser definida como a
probabilidade do graduando apresentar atributos que os empregadores consideram
necessarios para o funcionamento efetivo de sua organizacdo (MOROSINI, 2001). E
preciso que o profissional tenha ndo apenas habilidades de emprego, mas também
o desenvolvimento da capacidade critica e reflexiva no processo de aprendizagem
continuada.

Campos et al. (2008, p. 165) afirmam que “a maior parte dos jovens candidatos
no mercado de trabalho possui pouco dos requisitos esperados para um profissional”.
Este, em sua pesquisa, esclarece que a critica principal dos empregadores é quanto
a educacéo e ao treinamento de habilidades pessoais, sociais € comunicativas e as
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falhas da formacéo basica.

As Diretrizes Curriculares Nacionais (DCN) estabelecem a criagéo de curriculos
minimos nos cursos de graduacgao, os quais foram criados para ditar normas em todo
pais e padronizar as ofertas curriculares, estas devem preparar o profissional para
enfrentar e lidar com as constantes mudancas no mundo do trabalho (GALINDO;
SOUZA; CARVALHO, 2012). Para Bortolotto e Willers (2005), o secretario executivo
possui caracteristicas que Ihe conduzem a um perfil identificado como eclético,
polivalente e multifuncional. Além disso, é necessario apresentar as competéncias
profissionais, que sdo conhecimento técnico e teorico, habilidades e atitudes.

31 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Quanto a abordagem do problema, esta pesquisa caracteriza-se como
predominantemente qualitativa, pois possibilita analise do comportamento
da populacdo estudada. Quanto aos objetivos & descritiva, pois apresenta as
caracteristicas de determinada populacédo. Quanto aos procedimentos, trata-se de um
levantamento pois se caracteriza pela interrogacao direta que se deseja conhecer
(RAUPP; BEUREN, 2009).

Para atingir os objetivos realizou-se levantamento de dados com 26 académicos
do curso de Secretariado Executivo da Unioeste, campus Toledo/PR. Para a coleta de
dados foi realizada censo com os alunos presentes nos dias 21 e 22 de junho de 2017,
quando utilizou-se um questionario composto por 10 questdes, sendo uma questao
aberta e nove fechadas. Para duas das questbes fechadas, utilizou-se escala Likert
que avalia concordancia ou discordancia em escala de 1 a 5, em que 1 equivale a forte
discordancia e 5 a forte concordancia.

Em relacdo a andlise, utilizou-se de elementos da estatistica descritiva, tabulou-
se as respostas dos questionarios com auxilio de planilha eletrénica do Microsoft Excel
e gerou-se graficos em escala percentual para melhor visualizagcao dos resultados.

4 | RESULTADOS E DISCUSSOES

O Curso de Secretariado Executivo na Unioeste foi criado em 1986, tem duracéo
minima de 4 anos, € oferecido no periodo noturno e confere o titulo de bacharelado
aos profissionais formados.

Em relacdo ao perfil dos respondentes, constatou-se que, 96,15% sao do sexo
feminino e apenas 3,85% do sexo masculino. Quanto a idade, o predominio € de
alunos na faixa de 18 e 24 anos com 53,85% seguido por 25 e 31 anos com 26,9%.
Tais dados remetem a constatacéo de que o curso tem um predominio da presenca
feminina e é composta em sua maioria por jovens, recém saidos do ensino médio.

Quando investigados sobre a situagdo no momento em que ingressaram no
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curso de graduacédo, 61,54% afirmaram que estavam trabalhando enquanto
38,46% estavam fora do mercado de trabalho. Do total de académicos que estavam
desempregados na época em que ingressaram na graduacgao, 90% afirmam que o curso
favoreceu sua entrada no mercado de trabalho. No momento, 76,92% estao inseridos
no mercado de trabalho. indice satisfatorio dados os percentuais de desemprego do
pais, os quais sdo 13,7% da populagédo, o que equivale a 14,2 milhdes de pessoas
(IBGE, 2017). Destes que estao inseridos no mercado de trabalho, 70% estao atuando
na area do curso. Tais dados denotam que o ingresso a graduag¢ao ocasiona impactos
positivos sobre a empregabilidade da populacao estudada.

Contatou-se também que, na opiniao dos académicos, as disciplinas ofertadas
pela graduacao contribuem para seu crescimento profissional, opinido expressada
por 84,66% dos pesquisados. Resultado positivo, pois demonstra aprovacédo dos
académicos quanto as disciplinas ofertadas pelo curso no que tange ao crescimento
profissional do aluno.

Investigou-se também o rol de disciplinas que mais favorecem o ingresso no
mercado de trabalho. Os resultados dessa investigacdo podem ser visualizados no

Grafico 1.
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Gréfico 1 — Disciplinas que favorecem o ingresso no mercado de trabalho.
Fonte: dados da pesquisa (2017).

Dados apresentados no Gréfico 1 apontam que a disciplina de Lingua Portuguesa
€ a que mais favorece ao ingresso no mercado de trabalho seguida por Técnicas de
Secretariado Executivo. Em relacdo a esses resultados € possivel inferir que existe
alinhamento entre a percepcdo dos académicos com os objetivos do curso e das
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disciplinas. Isso porque a disciplina de Lingua Portuguesa no curso de Secretariado
Executivo da Unioeste tem, entre os objetivos, ampliar o dominio potencial expressivo
da lingua materna, dominar os processos de redacdo, coesdo e coeréncia, voltado
ao dominio na profissédo, ou seja, é voltado a empregabilidade, como elencado
pelos discentes. Medeiros e Hernandes (2010) classificam como exigéncia basica o
dominio da lingua portuguesa, ndo somente para escrever, mas também para falar.
Ja, em relacdo a disciplina de Técnicas em Secretariado Executivo, esta objetiva
instrumentalizar os académicos em aspectos técnicos inerentes a sua profissdo, ou
seja, tratam-se de disciplinas fundamentais ao desempenho da pratica profissional.

Na sequéncia, investigou-se a percep¢cao dos académicos sobre as disciplinas
qgue favorecem o desenvolvimento de atividades em seu local de trabalho. Os resultados
dessa investigacdo podem ser observados no Grafico 2.
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Gréfico 2 — Disciplinas que favorecem o desempenho das atividades.

Fonte: Dados da pesquisa.

Os dados apontam que a disciplina que mais favorece para o desempenho
das atividades & Comunicacdo Empresarial seguida por Técnicas de Secretariado
Executivo e Lingua Portuguesa. Resultado que remete a andlise realizada quando da
investigacéo acerca das disciplinas que favorecem o ingresso no mercado de trabalho.
Indubitavelmente, conhecimento sobre comunica¢ao empresarial € um dos elementos
gue servem de subsidio a formagao do secretario como assessor e gestor, em paralelo
a demais disciplinas ofertadas pelo curso, a exemplo de Técnicas de Secretariado e
Administracao.

Entretanto, esses dados remetem a reflexdo de que o mercado de trabalho ainda
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valoriza mais as atividades técnicas desempenhadas pelos profissionais, como o
atendimento ao cliente e a redacéo oficial, do que suas habilidades voltadas a area de
gestao e assessoria.

51 CONSIDERACOES FINAIS

O proposito principal deste capitulo, foi compreender se o curso de Secretariado
Executivo da Unioeste auxilia o ingresso dos seus académicos no mercado de trabalho
€ ainda, quais sao as disciplinas mais relevantes nesse processo.

Pode-se avaliar que o curso contribuiu com a entrada dos discentes nas
organizacg0Oes, pois aumentou a quantidade dos mesmos empregados no decorrer da
graduacdo. A disciplina que mais colabora com o ingresso no mercado de trabalho é
a Lingua Portuguesa e a que favorece o desenvolvimento de atividades no local de
trabalho € Comunicagédo Empresarial.

Por certo, o limite entre o técnico e 0 humano esta mais ténue, e é preciso
a interacao entre ambos, pois este € 0 caminho eficaz para ascender a carreira
profissional. O verdadeiro profissional tem como objetivo fazer de si mesmo alguém
empregavel, e para isso, deve-se fazer busca continua de atualizagcdo. Durante a
graduacao, o discente é estimulado a se atualizar continuamente, e como o profissional
atualizado é o que o mercado de trabalho almeja, pode-se dizer que o curso é um fator
de empregabilidade, até porque este passa a ser um diferencial.

Entende-se que as pesquisas sobre esse tema sao relevantes e devem continuar
acontecendo, pois por meio destas € possivel a IES avaliar o ensino em relagéo a
empregabilidade e atualizar-se nos pontos que considerar fracos.
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